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1 E.46362034 903.99
Gelen ve giden

EBYS'den gelen resmi

için havalesini

yapmak, birim içi yönlendirilmesini ve
Yönetmelik

Fakültesi - -
belgeleri

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Sekreterliklerine, 

Tahakkuk Birimine, 

Kalite Birimine

Firmalar, 

1 gün 1 gün 12572

2 E.46362034 050.02.04 Fakülte Yönetim Kurulu Fakültesi - -

Mezuniyet listeleri, 

rotasyon klinik 

yolluklu 

görevlendirme 

belgeleri

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Sekreterliklerine, 

Tahakkuk Birimine, 

Farabi Hastanesi 
Firmalar 7 gün 7 gün 50

3 E.46362034 050.01.04 Fakülte Kurulu Fakültesi - - Dilekçe ve ekleri Fakülte Sekreteri 

Dekan

Sekreterliklerine, 

Tahakkuk Birimine, 

Farabi Hastanesi 
- 8

4 E.46362034 050.02.04 Hastane Yürütme kurulu Fakültesi - - Dilekçe ve ekleri Fakülte Sekreteri 

Dekan

Sekreterliklerine, 

Tahakkuk Birimine, 

Farabi Hastanesi 

-
3 ay ve 

gerektikçe

3 ay ve 

gerektikçe
9

5 E.46362034 050.03.04 Fakülte Disiplin Kurulu Fakültesi - -

3.Raporlar

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Sekreterliklerine, 

Tahakkuk Birimine, 

Farabi Hastanesi 
- Gerektikçe Gerektikçe 0

6 E.46362034 -

Anabilim Akademik Kurul

ve
Akademik/dari Personel 

Fakültesi - -
Resmi evrak 

belgeleri
Fakülte Sekreteri 

Dekan

Sekreterliklerine, 

Tahakkuk Birimine, 

Farabi Hastanesi 
- 1 ay 1 ay 0

7 E.46362034 915.99 Fakültesi - - - Fakülte Sekreteri 

Dekan

Tahakkuk birimi 
Sendika 

Genel 400

8 E.46362034 304.99 Fakültesi - - -
Dilekçe      Staja 

Rektörlük Fakülte sekreteri 

Dekan 

- Gerektikçe Gerektikçe -

9 E.46362034 900

Dönem 1 Uyum 

Akademik personel Fakültesi - - - - Fakülte sekreteri 

Dekan 

- 1
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1 E.31736769 900 Akademik personel Fakültesi - - BYS Sistemi
Fakülte Sekreteri 

Dekan

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Rektörlük 
1 gün 1 gün 2

2 E.31736769 900 Akademik personel Fakültesi - -
Sistem üzerinden 

takip
- -

Ulusal Tez 

Merkezi 

15 gün 15 gün 72

3 E.31736769 900 Akademik personel Fakültesi - -
belgeleri

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Tahakkuk Biirmine 

- 1 ay 1 ay 10

4 E.31736769 900

edilmesi

Akademik personel Fakültesi - -
belgeleri

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Tahakkuk Biirmine 

- 3 ay 3 ay 400

5 E.31736769 -
kararname

Fakültesi - - Puantaj listeleri Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 30 gün 30 gün 12

6 E.31736769 900 Akademik personel Fakültesi - - Resmi Belge Fakülte Sekreteri 

Dekan Rektörlük 

- 2

7 E.31736769 900 Akademik personel Fakültesi - - -
belgeler

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Fakülte Sekreteri 

Dekan Rektörlük 
- 10 gün 10 gün 2

8 E.31736769 900
maddesince

Fakültesi - - Doktor raporu - - SGK Sistemi 3 gün 3 gün 1 SGK sistemi

9 E.31736769 -
akademik personelin ekip 

Kanunu
Akademik personel Fakültesi - - - Fakülte Sekreteri 

Dekan

Gerektikçe Gerektikçe 79

10 E.31736769 929

havalesini yapmak

Akademik personel Fakültesi - -
Profesyonel Hizmet 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Firmalar Gerektikçe Gerektikçe 1500

11 E.31736769 -

CD yüklenmesi
Yönergesi

Akademik personel Fakültesi - - CD - -
YÖK Tez 

Mezkezi
Gerektikçe Gerektikçe 72

Ulusal Tez 

Sistemi

1 E-96666459 929 görevlendirme yolluk 

ödemeleri

giden personelin yolluk ödemeleri ile ilgili 
Akademik personel,idari 

personel
Fakültesi - -

Görevlendirme 

bileti

ABD 

uk birimi

Tahakkuk birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 7 gün 7 gün 2

2 E-96666459 -
Akademik ve idari 

personel
Fakültesi - -

Terfi ödemeleri, 

bireysel emeklilik, 
Tahakkuk birimi

Tahakkuk birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 1 ay 1 ay 14-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-



3 E-96666459 -

Akademik Personelin bankaya sunmak 

kanunu

Akademik personel Fakültesi - - sözlü istek Tahakkuk birimi

Tahakkuk birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- Gerektikçe Gerektikçe 40

4 E-96666459 900
5510 Sosyal Sigortalar ve genel 

sigortalar kanunu
Fakültesi - -

Listesi

Mezuniyet Öncesi 

Tahakkuk birimi

Tahakkuk birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 30 gün 30 gün 12

5 E-96666459 -
personel

Fakültesi - -

Nakil belgesi

Tahakkuk birimi

Tahakkuk Birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- Gerektikçe Gerektikçe 50 Fiziki olarak

6 E-96666459 -
Ödenmesi

kanunu

Akademik ve idari 

personel
Fakültesi - - Tahakkuk birimi

Tahakkuk Birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 30 gün 30 gün 12 Fiziki olarak

7 E-96666459 -

kanunu

Akademik personel Fakültesi - -
Listesi

ABD 

uk birimi

Tahakkuk Birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 30 gün 30 gün 12 Fiziki olarak

8 E-96666459 -

Akademik ve idari personel 
Akademik ve idari 

personel
Fakültesi - - akademik ve idari 

personel  listesi

KBS sistemi SGK 

Sistemi

Tahakkuk Birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 30 gün 30 gün 14
KBS sistemi 

SGK Sistemi

9 E-96666459 -

Akademik ve idari personel 

fili hizmet ödemelerinin kanununa göre fiili hizmet ödemelerin Akademik personel Fakültesi - -
listesi 

Tahakkuk birimi

Tahakkuk Birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 30 gün 30 gün 14 Fiziki olarak

10 E-96666459 -

Akademik ve idari personelin istifa ve 

bildirilmesi

personel
Fakültesi - -

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- Gerektikçe Gerektikçe 38 Fiziki olarak

11 E-96666459 -
5510 radyoloji fiili hizmet 

5510 Radyoloji bölümü akademik 

ödemelrin kontrol edilip ödemelerin personel
Fakültesi - -

Akademik ve idari 

personel izin listeleri Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 30 gün 30 gün 12 Fiziki olarak

12 E-96666459 010.99

Kontrol kanunu

Akademik-idari personel 
Fakültesi - - -

KTÜ Döner 

evrak 

Tahakkuk birimi

Tahakkuk Birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Döner Sermaye 
- Gerektikçe Gerektikçe 2

13 E-96666459 010.99

Fakülte bütçesinin ödenek kalemlerinin 

kanunu

Akademik - idari 
Fakültesi - -

Tablosu
Daire 

Tahakkuk Birimi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 1

14 E-96666459 -

kanunu

Akademik - idari 
Fakültesi - - - Tahakkuk birimi - - 1

 

1 -

görevinin yerine getirilmesidir. 

Akademik personel, 

idari personel, 
Fakültesi - - - Dekan Sekreteri - - - her gün Her gün Sürekli Fiziki olarak

2

yapmak

Akademik personel, 

idari personel, 
Fakültesi - - - Dekan Sekreteri - - - Gerektikçe Gerektikçe Sürekli Fiziki olarak

3
temini

Akademik Personel Fakültesi - - - Dekan Sekreteri - - - Gerektikçe Gerektikçe Sürekli Fiziki olarak

1 - -

getirmek
kanunu

Akademik personel, 

idari personel, 
Fakültesi - - -

güvenlik
- - - Her gün Her gün Sürekli Fiziki olarak

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-



1 E-96666459 -

Akademik personel, 

idari personel, 
Fakültesi - - Fakülte Sekreteri 

Dekan

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 7 gün 7 gün 47

MYS 

sistemi/döner 

sermaye 

sistemi

2 E-96666459 -
ücreti ödemesi

ücret ödemelerinin dmis sisteminden % 

sisteminden ödeme emrinin 

Akademik Personel Fakültesi - - Banka dekontu
Döner sermaye 

birimi

Fakülte Sekreteri 

Dekan/Döner 

Fakülte Sekreteri 

Dekan/döner - 1 ay 1 ay 1500
sistemi

3 E-96666459 040.05
kanunu

Akademik Personel,idari 

personel
Fakültesi - -

EBYS
Sekreteri Dekan Sekreteri Dekan

PTT Genel 
Gerektikçe Gerektikçe 2

4 E-96666459 -

ile özel bütçeli idarelere proje 

Fakültesi - - hizmeti veren 

birimler

Fakülte Sekreteri 

Projeleri birimi

Fakülte Sekreteri 

Projeleri birimi

Firmalar 7 gün 7 gün 32 MYS sistemi

5 E-96666459 -

Temin edilen malzelerin 

sistemine envanter olarak girilerek 
Akademik Personel,idari 

Fakültesi - - -
kontrol yetkilisi

- - 7 gün 7 gün 15

yönetim 

sistemi/MYS 

sistemi/döner 

sermaye 

sistemi

1
Akademik 

Fakültesi - -

Mezuniyet Öncesi 

birimi

Mezuniyet Öncesi 

birimiFakülte 

Sekreteri 

Dekan/kurul 

üyeleri

Mezuniyet Öncesi 

birimiFakülte 

Sekreteri 

Dekan/kurul üyeleri

- Gerektikçe Gerektikçe 20

1

E-72699152 

(Dahili)                         

E-89101713 

(Cerrahi)              

E-34719931 

903.07.01
Akademik personelin izin 

Akademik personelin ebys üzerinden 

gelen izin, rapor ve kongre gibi 

personel kanunu

Akademik personel Fakültesi - -
talep formu birimi

bölüm 

sekreteri/dekan

bölüm 

sekreteri/dekan/ana
- 1 gün 1 gün 2500

2

E-72699152 

(Dahili)                         

E-89101713 

(Cerrahi)              

E-34719931 

774.03

yapmak

Akademik personelin kurum içi ve kurum 

personel kanunu

Akademik personel Fakültesi - -
Rotasyon talep 

birimi

bölüm 

sekreteri/dekan

bölüm 

sekreteri/dekan/ana
- Gerektikçe Gerektikçe 1967

3

E-72699152 

(Dahili)                         

E-89101713 

(Cerrahi)              

E-34719931 

907.99

personel kanunu

Akademik personel Fakültesi - - gelen süre uzatma 
birimi

bölüm 

sekreteri/dekan

bölüm 

sekreteri/dekan/ana
- Gerektikçe Gerektikçe 357

-

-

-

-

-

-

-

-

-



4

E-72699152 

(Dahili)                         

E-89101713 

(Cerrahi)              

E-34719931 

929

takibi
kontrol etmek ve onaydan sonra FYK'ya 

sunmak personel kanunu

Fakültesi - -
birimi

- - - 7 gün 7 gün 94

5

E-72699152 

(Dahili)                         

E-89101713 

(Cerrahi)              

E-34719931 

-
imzaya sunduktan sonra tahakkuk 

personel kanunu

Akademik personel Fakültesi - - - - - 1 ay 1 ay 12 Fiziki olarak

6

E-72699152 

(Dahili)                         

E-89101713 

(Cerrahi)              

E-34719931 

929

personel kanunu

Akademik personel Fakültesi - -

gelen belgeler

bölüm 

sekreteri/dekan

bölüm 

sekreteri/dekan

- Gerektikçe Gerektikçe 110

1 - - Akademik personel Fakültesi - - /Fakülte 

Sekreteri/Dekan

Mezuniyet Öncesi 

birimiFakülte 

Sekreteri 

Dekan/kurul üyeleri

- Gerektikçe Gerektikçe 9

2 - -
organizasyonu

Akademik personel Fakültesi - - - - - - Gerektikçe Gerektikçe 2 Fiziki olarak

1 - -
ve kontrolleri

Akademik/idari 

Fakültesi - - -
Birimi

- - - Gerektikçe Gerektikçe Sürekli Fiziki olarak

2 - -

Laboratuvar ve Laboratuvar 

getirilmesi

Akademik personel ve 
Fakültesi - -

Birimi
- - - 7 gün 7 gün Sürekli Fiziki olarak

1 - -

Amfi, Derslikler, Okuma 

hale getirilmesi
göre internet ve ses sisteminin 

Fakültesi - -
birimi

- - - Gerektikçe Gerektikçe Sürekli Fiziki olarak

1 - - raportöre göndermek ve kurul üyelerine 

göndermek, onay alan belgeleri 

Akademik personel Fakültesi - - Etik kurullar birimi - - - Her gün Her gün 500 Fiziki olarak

2 - - Akademik personel Fakültesi - - Etik kurullar birimi - - - 7 gün 7 gün 47 Fiziki olarak

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-



3 - -
Kurulundan onay alan 

gönderilmesi

Akademik personel Fakültesi - -
Etik kurul onay 

belgeleri
Etik kurullar birimi - - - 30 gün 30 gün

Onay 

alan 

dosya 
Fiziki olarak

4 - -
etik kurul üyeleri ve etik kurul 

Akademik personel Fakültesi - - Etik kurullar birimi - - - 1 Fiziki olarak

5 - - Faaliyet raporunun 

Etik kurul birimi olarak Klinik 

Akademik personel Fakültesi - - Etik Kurul Belgeleri Etik kurullar birimi - - - 1 Fiziki olarak

1 - -

RG:28141

Akademik personel, 

Fakültesi - - -

cerrahi uygulama 

- - - hergün her gün 365 Fiziki olarak

2 - -

KTÜ Hayvan deneyleri yerel 
KTÜ Hayvan deneyleri yerel etik kurulu 

KTÜ Cerrahi Uygulama Ve 

(RG:28888)  Hayvan Deneyleri Etik 

(RG:28914)

Akademik personel Fakültesi - - -

cerrahi uygulama 

- - - 1 ay 1 ay 14 Fiziki olarak

3 - -
verileri

(RG:28141)

Akademik personel, 
Fakültesi - -

Cerrahi uygulama 

- - 1 Fiziki olarak

4 - -
Bilgi Sistemine girilmesi

(RG:28141)

Akademik personel, 
Fakültesi - -

Cerrahi uygulama 

- -
hayvan bilgi 

sistemi
1

Sistemi

5 - -

Deney sonunda ötenazi gereken 

(RG:28141)

Akademik personel, 
Fakültesi - - -

Cerrahi uygulama 

- - - Gerektikçe Gerektikçe 2149 Fiziki olarak

6 - -

Tamamlanan deneysel 

Hayvan Deneyleri Merkezi 

Etik Kurul sistemine girilmesi

verilerini Hayvan Deneyleri Merkezi Etik 

Kurulu sistemine girmek
(RG:28141)

Akademik personel, 
Fakültesi - -

Cerrahi uygulama 

- -

Hayvan 

Deneyleri 

Merkezi Etik 

Kurulu sistemi

Gerektikçe Gerektikçe 46
Etik kurul 

sistemi

7 - -

KDV ve Damga vergisi 

beyannamelerinin 
için Damga Vergisi ve KDV Vergisi 

(RG:28141)

Akademik personel, 
Fakültesi - -

E- beyanname 

sistem üzerinden 

takip

Cerrahi uygulama 

- -

E- 

beyanname 

sistemi

30 gün 30 gün 9
E- 

beyanname 

8 - -

Döner Sermaye hazine ve 

(RG:28141)

Akademik personel, 
Fakültesi - - -

Cerrahi uygulama 

-
Döner Sermaye 

- 30 gün 30 gün 9

Döner 

Sermaye 

Sistemi

9 - -
Takibi

Akademik personel, 
Fakültesi - -

Sistem üzerinden 

takip

Cerrahi uygulama 

- - - Gerektikçe Gerektikçe 2 KBS Sistemi 

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-



1 - -
Akademik personel, 

Fakültesi - - TIP BYS MEDU

Mezuniyet Öncesi 

- - - Gerektikçe Gerektikçe 300

TIP BYS 

MEDU 

sistemi

2 - -

prosedürleri

Akademik personel, 
Fakültesi - - TIP BYS MEDU

Mezuniyet Öncesi 

- - - Gerektikçe Gerektikçe 22

TIP BYS 

MEDU 

sistemi

3 - - Fakültesi - - TIP BYS MEDU

Mezuniyet Öncesi 

-

çekilerek sisteme 

yüklenir.

- 25

TIP BYS 

MEDU 

sistemi

4 - -

üyelerin görevlendirilmesini yapmak 

Fakültesi - - TIP BYS MEDU

Mezuniyet Öncesi 

- - - 30 gün 30 gün 22

TIP BYS 

MEDU 

sistemi

5 - - Fakültesi - - -

Mezuniyet Öncesi 

- - - 30 gün 30 gün 40 Fiziki olarak

6 - -
Kurul/staj komisyon 

Akademik personel Fakültesi - -

Mezuniyet Öncesi 

- - - 30 gün 30 gün 14 Fiziki olarak

7 - - Seçmeli Derslerin Belirlenmesi 

Seçmeli Ders/seçmeli staj seçim 

Akademik personel, 
Fakültesi - - -

Mezuniyet Öncesi 

- - - 30 gün 30 gün 44

TIP BYS 

MEDU 

sistemi

8 - -

4-5. 4 defa ders seçimi

4 grup

derslerin verilmesini

organize etmek

Akademik personel, 
Fakültesi - -

Mezuniyet Öncesi 

- - - 8

TIP BYS 

MEDU 

sistemi

10 - - Fakültesi - -

Mezuniyet Öncesi 

- - - 1

TIP BYS 

MEDU 

sistemi

11 - -

Gruplara 6.

yeterlilikleri (staj karnesi) ve
Akademik Personel, 

Fakültesi - -

Mezuniyet Öncesi 

- - - 23 Fiziki olarak

12 - -

Gecikmeli staj takibi

mezun tarihlerinde

yazmak,

Fakültesi - -
listesi

Mezuniyet Öncesi komisyonu komisyonu 

- 1 EBYS sistemi

13 - -
fakültelerde staj alma olan

Fakültesi - -
Akredite belgesi 

Ders içerikleri

Mezuniyet Öncesi 

Sekreteri Dekan Sekreteri Dekan Üniversiteler
Gerektikçe Gerektikçe 2 EBYS sistemi

14 - -

Tüm tamamlayan

transktripleri

daire

almak ve mezuniyet

Fakültesi - -
Mezuniyet 

Transkriptleri

Mezuniyet Öncesi 

Mezuniyet Öncesi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

Mezuniyet Öncesi 

Fakülte Sekreteri 

Dekan

- 1 EBYS sistemi

15 - -
Her

Fakültesi - -
Oryantasyon 

Mezuniyet Öncesi 

- - - 1
Uzaktan 

16 - -
dilekçeleri alarak dönem 

koordinatörlüklerinden gelen yer 
Fakültesi - - Dilekçe

Mezuniyet Öncesi 

- - - Gerektikçe Gerektikçe 1 Fiziki olarak

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-



1 - -

T.C. Karadeniz Teknik Üniversitesi 

Fakültesi - - - - - - Her gün Her gün Sürekli Fiziki olarak

2 - -
takibini yapmak,

T.C. Karadeniz Teknik Üniversitesi 

Fakültesi - - - - - - Gerektikçe Gerektikçe Sürekli Fiziki olarak

3 - -

Akademik Personel 
Akademik Personel Performans (C/D) 

Akademik personel Fakültesi - - C/D Puan listesi - - - 12 Fiziki olarak

4 - - Akademik personel Fakültesi - - - - - 30 gün 30 gün 12 Fiziki olarak

5 - -
Akademik, idari ve 

Fakültesi - - Kimlik bilgileri - - - Gerektikçe Gerektikçe Sürekli Fiziki olarak

6 - -

birimlerinde bilgisayar,

projeksiyon vb. ihtiyaç duyulan

tespit edilerek temininin

Akademik ve idari 

personel
Fakültesi - - - - - Gerektikçe Gerektikçe 80 Fiziki olarak

7 - -
Akademik ve idari 

personel
Fakültesi - - - - - Gerektikçe Gerektikçe Sürekli Fziki olarak-

-

-

-

-

-

-


